Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 11/2020
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 4
im. Stanistawa Moniuszki w Ketrzynie z dnia
31 grudnia 2020r.

Regulamin udzielania zaméwien o wartosci ponizej 130.000 zt netto
oraz zamoéwien o ktérych mowa w art. 11-14 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 roku Prawo zamoéwien publicznych
zwany dalej ,,Regulaminem”

§1

Postanowienia ogoélne

Regulamin okresla zasady, procedury, obieg dokumentéw w zakresie udzielania
zamowien w Szkole Podstawowej nr 4 w Ketrzynie, ktérych warto$¢ jest nizsza
niz kwota 130.000 zt netto oraz zamoéwien o ktérych mowa w art. 11-14 ustawy z
dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zaméwien publicznych.

2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad zachowania uczciwej
konkurencji, rébwnego traktowania wykonawcoéw, przejrzystosci, racjonalnego
gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania Srodkéw
publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw
w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadéw zgodnie z art. 44
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

3. Zamoéwienia wspoéffinansowane ze Srodkéw europejskich lub innych
mechanizméw finansowych udzielane sg na podstawie niniejszego Regulaminu
z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw
okres$lajgcych sposoéb udzielania takich zaméwien.

4. CzynnosSci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonujg pracownicy Szkoty
Podstawowej nr 4 w Ketrzynie w sposéb zapewniajgcy bezstronno$é
i obiektywizm.

5. llekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o :

1) Kierowniku zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty
Podstawowej nr w Ketrzynie;

2) Osobie wnioskujgcej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Szkoty
Podstawowej nr 4 w Ketrzynie przygotowujgcego i przeprowadzajgcego
postgpowanie o udzielenie  zaméwienia oraz  odpowiedzialnego
zaprowadzenie rejestru realizowanych w komérce zamoéwien;

3) Osobie wyznaczonej do prowadzenia procedur zamoéwien publicznych
(sporzadzania planu zaméwien publicznych, prowadzenia rejestru zamoéwien
publicznych, sporzadzania sprawozdawczosci z zaméwien publicznych,
przechowywania dokumentacji z zakresu zaméwien publicznych) — nalezy
przez to rozumie¢ pracownika Szkoty Podstawowej nr 4 w Ketrzynie
wyznaczonego do prowadzenia spraw zwigzanych z zamoéwieniami
publicznymi

4) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie



-_—

5) Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg nr 4 im.
Stanistawa Moniuszki;

6) Zamodwieniach — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy
zamawiajgcym a wykonawcg, ktoérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub
roboty budowlane

§2

Szacowanie przedmiotu zaméwienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia komérka wnioskujgca
szacuje z nalezytg starannoscig warto$¢ zamoéwienia, w szczegdlnosci w celu
ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych
oraz czy wydatek ma pokrycie w budzecie Szkoty Podstawowej nr 4 im. Stanistawa
Moniuszki w Ketrzynie.

Podstawag ustalenia szacunkowej wartos$ci zaméwienia jest catkowite szacunkowe

wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.

Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia ustala sie przy zastosowaniu co najmniej jednej

z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania warto$ci zamoéwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci

robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamoéwienia w celu ominiecia

obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Okreslenie przedmiotu zaméwienia powinno odpowiada¢ zadaniu opisanemu w

budzecie Szkoty Podstawowej nr 4 w Ketrzynie oraz miesci¢ sie w kwocie

zaplanowanej na jego realizacje.

§3

Plan zaméwien publicznych

. W Szkole Podstawowej nr 4 w Ketrzynie sporzadza sie jednolity plan zaméwien na

dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktére planuje sie udzieli¢ w danym roku
kalendarzowym.
Plan zamoéwien publicznych powinien zawiera¢ w szczegdélnosci informacje
dotyczagce:
1) przedmiotu zaméwienia,
2) rodzaju zamowienia wedtug podziatu na zaméwienia na dostawy, ustugi lub
roboty budowlane,
3) przewidywanego trybu udzielenia zamoéwienia,
4) orientacyjnej wartosSci zaméwienia,
5) przewidywanego terminu wszczecia postepowania.



3. Wzér planu zaméwien publicznych okresla zatacznik nr 3 do regulaminu.
4. Zamoéwienia, ktorych okres realizacji przekracza jeden rok, wykazywane sa w planie

zamoéwien w roku, w ktérym nastepuje rozpoczecie postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

§4

Wytaczenia stosowania regulaminu

1. Regulaminu nie stosuje sie do:
1) zamoéwien, ktérych wartos$¢ nie przekracza kwoty 20.000 zt;
2) zaméwien, ktorych przedmiotem sg ustugi:
a) naprawy i biezgcej konserwacji urzadzen drukujgcych,
b) szkoleniowe,
c) hotelarskie,
d) restauracyjne,
e) zdrowotne,
f) publikacji ogtoszen prasowych,
g) telekomunikacyjne telefonii komérkowej wraz z dostarczeniem komérkowych
aparatéw telefonicznych i urzgdzen pakietowej transmisji danych,
h) telekomunikacyjne telefonii stacjonarnej wraz z zapewnieniem faczy do
centrali Zamawiajgcego dostepu do sieci internetowe;,
i) przesytowe energii elektrycznej, ciepta i paliw gazowych,
J) wykonywania ekspertyz budowlanych oraz przeciwpozarowych dla budynkéw
i innych budowili istniejacych,
k) wywozu $mieci, dzierzawy pojemnikow,
l) kominiarskie,
m) konserwacji platformy dla os6b niepetnosprawnych,
n) monitoringu obiektu,
3) zamédwien, ktoérych przedmiotem sg dostawy:
a) wody za pomocg sieci wodociggowej lub odprowadzania $ciekéw do sieci
kanalizacyjnej,
c) cieptfa z sieci cieptowniczej,
d) czasopism, wydawnictw specjalistycznych, publikacji branzowych,
niezbednych w pracy pracownikom Zamawiajacego, ksigzek, itp.,
e) zwigzane z wydatkami okoliczno$ciowymi (np. zakup kwiatéw, wiencow,
upominkéw okazjonalnych, itp.);
f) Zrodet Swiatta (zaréwki, Swietlowki)
4) ustug i robét budowlanych zlecanych spétkom komunalnym Gminy Miejskiej
Ketrzyn;
5) zaméwien finansowanych z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

2. Podstawg udzielania zamoéwien, o ktérych mowa w ustepie 1 jest ztozenie wniosku
i uzyskanie akceptacji kierownika zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego
osoby (zatgcznik nr 1 do Regulaminu — wzér wniosku o udzielenie zamoéwienia
wytgczonego z obowigzku stosowania Regulaminu).

3. Kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba moze wyrazi¢ zgode
na odstgpienie od obowigzku stosowania Regulaminu réwniez w stosunku do
zamoOwien nie wymienionych w ustepie 1 niniejszego paragrafu, po uprzednim
pisemnym uzasadnieniu osoby wnioskujacej. Udzielenie zaméwienia w
przypadku, o ktérym mowa w niniejszym ustepie dokumentuje sie w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub
upowaznionej przez niego osoby. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci
wskazaé okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu.



Notatke stuzbowg przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia
zamowienia.

Udzielenie zamoéwien z pominieciem stosowania Regulaminu na podstawie ust. 1-
3 niniejszego paragrafu nie zwalnia osoby wnioskujacej od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktow prawnych, w szczegélnosci
dotyczgcych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw
prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposdb udzielania zamoéwien
wspétfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmoéow
finansowych.

§5

Procedury udzielania zamoéwien

Zamowienia, do ktérych ma zastosowanie niniejszy Regulamin, mozna udzieli¢ po

przeprowadzeniu postepowania w drodze:

1) zapytania ofertowego — tryb udzielenia zaméwienia, w ktérym zamawiajgcy
kieruje zapytanie ofertowe do wybranych przez siebie wykonawcéw;

2) zamowienia bezposredniego — tryb udzielenia zaméwienia, w ktérym
zamawiajgcy udziela zaméwienia po negocjacjach z jednym wykonawcg w
przypadku wystgpienia co najmniej jednej z nastepujacych okolicznosci”

a) ze wzgledu na pilng potrzebe udzielenia zaméwienia niewynikajgcg z
przyczyn lezacych po stronie zamawiajgcego,

b) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ $wiadczone tylko przez
jednego wykonawce
- ze wzgleddéw technicznych o obiektywnym charakterze,

- zwigzanych z ochrong praw wytgcznych, wynikajgcych z odrebnych
przepisow,

- w przypadku udzielania zaméwien w zakresie dziatalnosci tworczej lub
artystycznej.

c) w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy dostaw, ustug lub
rob6t budowlanych zamoéwieh dodatkowych, nieobjetych zamédwieniem
podstawowym, niezbednych do jego prawidtowego wykonania, jezeli z
przyczyn technicznych Ilub gospodarczych oddzielenie zaméwienia
dodatkowego od zamoéwienia podstawowego wymagatoby poniesienia
niewspdtmiernie wysokich kosztéw,

d) w przypadku udzielenia dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robét
budowlanych zamoéwienia polegajacego na powtdrzeniu podobnych ustug lub
robét budowlanych, jezeli takie zaméwienie byto przewidziane w zapytaniu
ofertowym lub ogtoszeniu o zaméwieniu i jest zgodne z jego przedmiotem
oraz catkowita warto§¢ tego zamowienia zostata uwzgledniona przy
obliczaniu jego wartosci,

e) w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy zaméwienia
podstawowego, zaméwienia na dodatkowe dostawy ktorych celem jest
czesSciowa wymiana dostarczonych produktow lub instalacji albo zwiekszenie
biezgcych dostaw lub rozbudowa istniejgcych instalacji, jezeli zmiana
wykonawcy zobowigzywataby do nabywania materiatbw o innych
wtasciwosciach technicznych, co powodowatoby niekompatybilnos¢
techniczng lub nieproporcjonalnie duze trudnos$ci w uzytkowaniu i utrzymaniu
tych produktéw lub instalaciji,

f) w przypadku zaistnienia awarii rozumianej jako zdarzenie powstate w wyniku
niekontrolowanego rozwoju sytuacji prowadzgcej do powstania powaznego



zagrozenia lub paralizu w funkcjonowaniu oraz uszkodzehn powodujgcych
niemoznos$¢ petnego z nich korzystania,

g) w postepowaniu prowadzonym uprzednio w trybie przetargu z ogtoszeniem
lub zapytania ofertowego jezeli nie zostaty ztozone Zzadne oferty lub
wszystkie oferty zostaty odrzucone, a pierwotne warunki zamoéwienia nie
zostaty w istotny sposéb zmienione,

h) o ktérych mowa w art. 11-14 ustawy Prawo zaméwienh publicznych,

i) W zwigzku z zapobieganiem lub zwalczaniem epidemii na obszarze na ktérym
ogtoszono stan zagrozenia epidemicznego lub stan epidemii,

j) w sytuacji kiedy Zamawiajacy nie jest w stanie przeprowadzi¢ zapytania
ofertowego.

Wyboru procedury udzielania zamoéwien, formy sktadania ofert, terminu sktadania
ofert przez wykonawcédw dokonuje osoba wnioskujgca majac na wzgledzie
realizacje celéw i zasad, o ktérych mowa w paragrafie 1 ustep 3 niniejszego
Regulaminu.

. Czynnosci, o ktérych mowa w ustepie 1 przeprowadza osoba wnioskujaca.

§6

Przygotowanie postepowania

Procedure udzielenia zamoéwienia, do ktérego zastosowanie znajduje niniejszy
Regulamin wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku przez osobe
whnioskujgcg do kierownika zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego osoby.
Whiosek, o ktorym mowa w ustepie 1, zawiera w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia,

2) szacunkowg warto$¢ zamoéwienia netto w ztotych,

3) proponowany tryb udzielenia zamdwienia.

Wz6r wniosku o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia na
podstawie Regulaminu, stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Po potwierdzeniu zabezpieczenia wydatku w Budzecie Szkoty Podstawowej nr 4
w Ketrzynie przez Gtéwnego Ksiegowego, wniosek podlega zatwierdzeniu przez
kierownika zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobe.

§7

Przeprowadzanie postepowania w trybie zapytania ofertowego

W trybie zapytania ofertowego przeprowadza sie rozeznanie rynku majgce na celu
wytonienie wykonawcy zaméwienia.
Zapytanie ofertowe nalezy skierowa¢ do co najmniej trzech wykonawcow, chyba
ze wykonanie przedmiotu zamoéwienia oferuje mniejsza liczba wykonawcéw
(zatgcznik nr 4 do Regulaminu — wzér zapytania ofertowego).
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres zamawiajgcego,

2) opis przedmiotu zamowienia,

3) termin wykonania zamdwienia,

4) warunki udziatu w postepowaniu (jezeli dotyczy),

5) opis sposobu przygotowywania ofert,

6) opis sposobu obliczenia ceny (jezeli dotyczy),



7) kryteria oceny ofert i ich znaczenie,

8) miejsce i termin sktadania ofert.
Termin sktadania ofert wyznaczony wykonawcom winien uwzglednia czas
niezbedny do przygotowania i ztozenia oferty.
Zapytanie ofertowe moze by¢ skierowane do wykonawcow w formie pisemnej,
mailem, jak réwniez w drodze wyjatku telefonicznie. W przypadku skierowania
zapytania ofertowego telefonicznie, z przeprowadzonej rozmowy nalezy sporzadzi¢
notatke stuzbowg, ktérg musi zaparafowac kierownik komdrki wnioskujgcej.
Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty i zatwierdzeniu protokotu z
postepowania zamawiajacy zawiadamia wykonawcdw, ktérzy ztozyli oferty, o
wyborze najkorzystniejszej oferty.

§8

Przeprowadzanie postepowania w trybie zamodwienia bezposredniego

. Zamawiajgcy przeprowadza negocjacje z wykonawcg zaproponowanym we
wniosku, o ktérym mowa w § 4 ust. 2.

Negocjacje przeprowadza osoba wnioskujgca w formie pisemnej lub za
posrednictwem $rodkow teleinformatycznych (telefonicznie, poczta elektroniczna).
. Z przeprowadzonych czynnosci w toku postepowania sporzadza sie protokodt, ktory
podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong przez
niego osobe (zatgcznik nr 6 do regulaminu — wzér protokotu postepowania)

§9

Przeprowadzanie postepowania w trybie publicznego zapytania
ofertowego

. Zamawiajgcy wszczyna postepowanie w trybie publicznego zapytania ofertowego,
zamieszczajac zapytanie ofertowe na swojej stronie internetowej BIP
Zamawiajgcego.

. Wzér zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres zamawiajgcego,

2) opis przedmiotu zamdwienia,

3) termin wykonania zaméwienia,

4) warunki udziatu w postepowaniu (jezeli dotyczy),

5) opis sposobu przygotowywania ofert,

6) opis sposobu obliczenia ceny (jezeli dotyczy),

7) kryteria oceny ofert i ich znaczenie,

8) miejsce i termin sktadania ofert.

. Termin sktadania ofert wyznaczony wykonawcom winien uwzgledniaé czas
niezbedny do przygotowania i ztozenia ofert.

. Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty i zatwierdzeniu protokotu z
postepowania, nalezy zamiesci¢ na stronie internetowej BIP informacje¢ o wyborze
najkorzystniejszej oferty.

§10



Zasady ogolne prowadzenia postepowania

1. Zamawiajacy moze zastrzec, ze o udzielenie zamoéwienia mogg ubiegac sie
wytacznie zaktady pracy chronionej oraz inni wykonawcy, ktérych dziatalno$¢ lub
dziatalno$¢ ich wyodrebnionych organizacyjnie jednostek, ktére bedg realizowaty
zamowienie, obejmuje spoteczng i zawodowg integracje oséb bedacych cztonkami
grup spotecznie marginalizowanych, w szczegolnosci:

1) oséb niepetnosprawnych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu  oséb
niepetnosprawnych.

2) bezrobotnych w rozumieniu ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

3) os6b pozbawionych wolnosci lub zwalnianych z zaktadéw karnych, o ktorych
mowa w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny wykonawczy,
majgcych trudnosci w integracji ze Srodowiskiem.

4) 0s6b z zaburzeniami psychicznymi w rozumieniu ustawy z dnia 19 sierpnia
1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego.

5) oséb bezdomnych w rozumieniu ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej.

6) oso6b, ktére uzyskaty w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy lub
ochrone uzupetniajacg, o ktérych mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r.
o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

7) os6b do 30 roku zycia oraz po ukonczeniu 50. roku zycia, posiadajgcych
status osoby poszukujgcej pracy, bez zatrudnienia.

8) os6b bedacych cztonkami mniejszosci znajdujgcej sie w niekorzystnej
sytuacji, w szczegoélnosci bedacych cztonkami mniejszosci narodowych i
etnicznych w rozumieniu ustawy z dnia 6 stycznia 2005r. o mniejszosciach
narodowych i etnicznych oraz o jezyku regionalnym.

2. Zamawiajgcy moze okresli¢ w opisie przedmiotu zamoéwienia wymagania
zwigzane z realizacjg zamoéwienia, ktére moga obejmowaé aspekty gospodarcze,
Srodowiskowe, spoteczne, zwigzane z innowacyjnoscig lub zatrudnieniem, w
szczegoblnosci dotyczgce zatrudnienia:

1) na podstawie umowy o prace przez wykonawce o0séb wykonujgcych
czynno$ci w trakcie realizacji zaméwienia na roboty budowlane lub ustugi,
jezeli jest to uzasadnione przedmiotem lub charakterem tych czynnosci;

2) bezrobotnych w rozumieniu ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

3) miodocianych, o ktérych mowa w przepisach prawa pracy, w celu
przygotowania zawodowego;

4) os6b niepetnosprawnych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o
rehabilitacji zawodowej | spofecznej oraz zatrudnianiu  oséb
niepetnosprawnych.

3. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlno$ci:

1) jakos$é,

2) funkcjonalno$é,

3) parametry techniczne,

4) aspekty Srodowiskowe,

5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploataciji,
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8.

8) serwis,
9) termin wykonania zamoéwienia,
10) wiasciwosci wykonawcy, a w szczegdélnosci:
a) organizacja,
b) kwalifikacje zawodowe,
c) doswiadczenie
d) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy lub oséb wyznaczonych
do realizacji zamoéwienia.
Oferte sktada sie na formularzu oferty, stanowigcym zatgcznik nr 5 do Regulaminu,
w formie pisemnej albo, za zgodg zamawiajacego, w postaci elektroniczne;j.
Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.
W przypadku, gdy zamawiajgcy przewidziat pisemna forme sktadania ofert, oferta
sktadana w formie pisemnej musi by¢ ztozona w okreSlonym w zapytaniu
ofertowym terminie, w siedzibie zamawiajgcego, w zamknietej i opisanej kopercie.

. Zamawiajgcy odrzuca oferte, w szczegolnosci jezeli:

1) jej tre$¢ nie odpowiada treSci zapytania ofertowego lub ogtoszenia o
zaméwieniu.

2) nie odpowiada warunkom ztozenia oferty (np. w zakresie formy, miejsca, czasu
ztozenia oferty ustalonych przez zamawiajgcego w zapytaniu ofertowym lub
ogtoszeniu o zaméwieniu).

3) zostata ztozona przez wykonawce, ktoéry nie spemit warunkéw udziatu w
postepowaniu okreslonych w zapytaniu ofertowym Ilub ogtoszeniu o
zamdwieniu.

4) jej ztozenie stanowi czy nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji. Otwarcie ofert sktadanych w formie
pisemnej jest jawne i nastepuje w miejscu i terminie wskazanym w zapytaniu
ofertowym.

Zamawiajacy wybiera oferte najkorzystniejszg na podstawie kryteribw oceny ofert

ustalonych w zapytaniu ofertowym.

9. Zamawiajgcy dokonuje oceny ofert na podstawie kryteribw oceny ofert ustalonych

w zapytaniu ofertowym lub ogtoszeniu o zaméwieniu.

10. Dopuszcza sie mozliwo$¢ przeprowadzenia negocjacji cen ofertowych, w

11.

szczegolnosci w sytuacji, gdy cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwote,
ktérg Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na realizacje zamoéwienia lub gdy dwie lub
wiecej ofert przedstawia taki sam bilans ceny. Cena uzyskana po przeprowadzeniu
negocjacji bedzie stanowita ostateczng cene oferty. Do negocjacji zostajg
zaproszeni wszyscy wykonawcy, ktérych oferty nie zostaty odrzucone. W
zaproszeniu do negocjacji zamawiajacy informuje wykonawcéw o pozycji
ztozonych przez nich ofert i otrzymanej punktacji, terminie i formie zaoferowania
nowych cen.

Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte, wybrang
w oparciu o kryteria oceny ofert wskazanych w zapytaniu ofertowym, z
uwzglednieniem ewentualnie przeprowadzonych negocjacji cen ofertowych.

12. Z postepowania o udzielenie zamdwienia kazdorazowo sporzadza sie protokot,

ktory podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong
przez niego osobe (zatgcznik nr 6 do Regulaminu — wzér protokotu postepowania).

§11



Zakonczenie postepowania

1. Zakonczenie postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia nastepuje z dniem:

o
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1) zawarcia umowy z wykonawca,

2) podjecia przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe
decyzji w sprawie zakonczenia przez zamawiajgcego postepowania bez
wybrania ktorejkolwiek z ofert,

3) podjecia przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe
na wniosek osoby wnioskujacej decyzji w sprawie uniewaznienia postepowania,
w szczegoblnosci jezeli:

a) nie ztozono zadnej oferty nie podlegajgcej odrzuceniu,

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajgcy
moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia,

c) wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie
postepowania lub wykonanie zaméwienia nie lezy w interesie
zamawiajgcego,

d) wystgpity inne istotne okolicznosci.

. O uniewaznieniu postepowania o udzielenie zamdwienia prowadzonego w trybie

zapytania ofertowego zamawiajgcy zawiadamia wszystkich wykonawcow:

1) do ktérych skierowano zapytanie ofertowe — w przypadku uniewaznienia

postepowania przed uptywem terminu skfadania ofert,

2) ztozyli oferty — w przypadku uniewaznienia postepowania po uptywie terminu

sktadania ofert.

W przypadku prowadzenia postepowania w trybie przetargu z ogtoszeniem,
informacje o uniewaznieniu postepowania zamieszcza sie na stronie internetowe;
BIP.

Dopuszcza sie mozliwo$¢ odstgpienia od zawarcia umowy w kazdym czasie bez
podania przyczyny.

. Kierownik komorki wnioskujgcej zobowigzany jest zapewni¢ gromadzenie i wtasciwa

archiwizacje dokumentacji zwigzanej z udzielanym zaméwieniem przez 4 lata od
konca roku, w ktérym udzielono okreslonego zamoéwienia.

§12

Umowy

. Umowe w sprawie zaméwienia, do kiérego majg zastosowanie przepisy

niniejszego Regulaminu, parafuje osoba wnioskujgca, kontrasygnuje Gtéwny
Ksiegowy oraz podpisuje kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez niego
osoba.

Kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba moze wyrazi¢
zgode na odstgpienie od obowigzku zawarcia umowy w formie pisemnej, po
uprzednim pisemnym uzasadnieniu osoby wnioskujgcej, zaakceptowanym przez
Gtéwnego ksiegowego. W sytuacji odstgpienia od obowigzku zawarcia umowy w
formie pisemnej, zaleca sie przekazanie wykonawcy zlecenia wykonania
zamoéwienia w formie pisemnej lub drogg e-mailowa.

Egzemplarz umowy winien by¢ przekazany do Sekcji Finansowo-Ksiegowe;.
Osoba wyznaczona do prowadzenia spraw z zakresu zamoéwien publicznych
wprowadza umowe do rejestru umow.

§13



Rejestr zamowien o wartosci ponizej 130 000 zt netto

1. Wszystkie udzielone w Szkole Podstawowej nr 4 w Ketrzynie zaméwienia, zaréwno
podlegajace, jak i niepodlegajgce niniejszemu Regulaminowi, winny by¢
zaewidencjonowane w ,Rejestrze zamowien o wartosci ponizej 130 000 zt netto”,
zwanym dalej Rejestrem, z uwzglednieniem ponizszych zasad:

1) w Rejestrze wykazuje sie zamowienia udzielone w okresie od 01 stycznia do 31
grudnia danego roku,

2) w Rejestrze wykazuje sie umowy zawarte w formie pisemnej, jak i ustnej,

3) umowa bez wzgledu na okres jej obowigzywania podlega wykazaniu
jednorazowo w roku, w ktérym jg zawarto,

4) w Rejestrze nalezy poda¢ warto§¢ umowy za caty okres jej obowigzywania. W
takiej sytuacji w Rejestrze nie nalezy wykazywac faktur/rachunkoéw, ktore
zostaty wystawione w zwigzku z realizacjg wykazanej w Rejestrze umowy,

5) w przypadku uméw zawartych na czas nieoznaczony, za warto§¢ umowy nhalezy
przyjac wartoS¢ miesieczng pomnozong przez 48,

6) w sytuacji, gdy w umowie nie zostata wskazana wysokoS¢ wynagrodzenia
wykonawcy, a jedynie okreslone zostaty ceny jednostkowe, za wartos¢
zamowienia nalezy przyjac¢ iloczyn przewidywanej ilosci lub zakresu ustug (np.
roboczogodziny) oraz cen jednostkowych okreslonych w umowie (np. stawek
godzinowych),

7) w Rejestrze nie nalezy wykazywac¢ umow zawartych w wyniku przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w trybie przewidzianym
ustawg Prawo zamoéwien publicznych, jak réwniez faktur/rachunkéw
wystawianych w zwigzku z realizacjg tych umow,

8) przyktadowe zamoéwienia, ktére nalezy uwzgledni¢ w Rejestrze:

a) umowy zlecenia, umowy o dzieto,

b) ustuga hotelarska w trakcie delegacji stuzbowej,

c) korzystanie z ptatnego parkingu prowadzonego przez podmiot nie nalezgcy
do sektora publicznego,

d) szkolenia pracownikéw, materiaty dydaktyczne,

e) wydatkowanie $rodkéw funduszu socjalnego w celu nabycia ustugi
zorganizowania wycieczki dla pracownikbw zamawiajgcego, badz
organizacji imprezy integracyjnej,

f) optata za przejazd autostrada, gdy podmiotem uprawnionym do pobierania
opftaty jest podmiot prawa publicznego,

9) przyktadowe zamoéwienia, ktérych nie nalezy uwzgledni¢ w Rejestrze:

a) optaty i wpisy sadowe, opfaty administracyjne, mandaty, czy optaty
abonamentowe RTYV, itp.

b) przekazywanie $rodkdédw przez zamawiajgcego w ramach wyptat
Swiagtecznych dla pracownikéw, pozyczek remontowych przeznaczonych dla
pracownikéw zamawiajgcego,

c) ryczatt za nocleg, w sytuacji, gdy pracownik nie przedfozyt rachunku za
nocleg, a zapewnit go sobie we wtasnym zakresie,

d) dotacja ze srodkéw publicznych, jezeli zostata przyznana na podstawie
ustaw,

e) optaty za parkowanie pojazdéw samochodowych na drogach publicznych w
strefie ptatnego parkowania,

f) optaty za przejazd autostrada, gdy podmiotem uprawnionym do pobierania
optaty jest podmiot prawa prywatnego,

g) diety pracownicze.

2. Wzér Rejestru stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.
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4.

5.

1.

Rejestr prowadzi osoba wyznaczona do prowadzenia procedur zamowien
publicznych..
Osobe wyznaczong do prowadzenia zamowien publicznych, na wniosek Gtéwnego
ksiegowego zatwierdza Dyrektor Szkoty.
Wszyscy pracownicy Szkoty Podstawowej nr 4 w Ketrzynie przeprowadzajgcy
procedury zamédwien publicznych przekazuja do osoby wyznaczonej do
prowadzenia procedur zamdwien informacje dotyczaca udzielonego zamédwienia w
terminie 5 dni od jego zakornczenia.

. Informacja powinna by¢ przekazana w formie elektronicznej oraz pisemne;.

Osoba wyznaczona do prowadzenia zamoéwien publicznych na podstawie
otrzymanych informacji o udzielonych zaméwieniach publicznych przygotowuje
sprawozdanie z udzielonych zaméwien publicznych, ktére po zaakceptowaniu przez
Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 4 w Ketrzynie przekazuje
Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych.”

§14

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy

Kodeksu cywilnego.

Zatgcznikami do Regulaminu s3a:

1) wniosek o udzielenie zamoéwienia wytgczonego z obowigzku stosowania
Regulaminu,

2) wniosek o przeprowadzenie postepowania na podstawie Regulaminu,

3) plan zaméwien publicznych,

4) zapytanie ofertowe,

5) formularz oferty,

6) protokot postepowania,

7) rejestr zamowien.

Dopuszczalne jest modyfikowanie zatgcznikdédw niniejszego Regulaminu, poprzez

umieszczenie w nich informacji dodatkowych niezbednych z punktu widzenia

komorki wnioskujgcej o przeprowadzenie postepowania.

-




Zalacznik nr 1

(miejscowosc) (data)

Pieczec (nazwa ) Wykonawcy

Szkota Podstawowa nr 4
Im. Stanistawa Moniuszki
ul. Moniuszki 1
11-400 Ketrzyn

Znak Sprawy: ..........ccoeeiiiiiiinnnnnn,
FORMULARZ OFERTY
Nazwa Wykonawcy:
Forma prowadzonej dziatalnos$ci : ............cc....cooenen. KRS/CEIDG Nnr......cccoovvveeee...
AATES & e e
WOJEBWOAZIWO: ..ottt
Tl FaXe. e, email................ @.........
IV s crnon s i 605 858 i s amsats s s o JREGON: ...
Bank / NFKONTa & ..o
Odpowiadajac na zapytanie ofertowe w przedmiocie pn.: ..............c.ccceeeveiii...
1. Oferujemy wykonanie przedmiotu zamoéwienia, zgodnie z wymaganiami opisu
przedmiotu zaméwienia, za kwote brutto:......................... zt
SHOWIIE. (- eetee ettt e e e e et e e e e et e s e e e e enes )
z uwzglednieniem stawki podatku VAT ......... %
2. Jednocze$nie o$wiadczamy, ze:

1) zapoznali$my sie z zapytaniem ofertowym i nie wnosimy do niego uwag,

2) w cenie oferty zostaty uwzglednione wszystkie koszty niezbedne do wykonania
zamowienia;

3) uwazamy sie za zwigzanych niniejszg ofertg przez okres 30 dni od dnia uptywu
terminu sktadania ofert;

4) posiadamy uprawnienia niezbedne do wykonania przedmiotu zamoéwienia;

9) posiadamy niezbedng wiedze i do$wiadczenie oraz dysponujemy potencjatem
technicznym, a takze osobami zdolnymi do wykonania zamowienia;

6) znajdujemy sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie
zamdodwienia,

7) nie otwarto wobec nas likwidacji lub nie ogtoszono upadtosci (chyba, ze po
ogtoszeniu upadto$ci wykonawca zawart uktad zatwierdzony prawomocnym
postanowieniem sadu, jezeli uktad nie przewiduje zaspokojenia wierzycieli
przez likwidacje majgtku upadtego).

3. Termin realizacji zamoéwienia:

4. Os$wiadczamy, ze zatgczony do zapytania wzér umowy zostat przez nas

zaakceptowany, w tym warunki pfatnosci i zobowigzujemy sie, w przypadku
wyboru naszej oferty, do zawarcia umowy na wymienionych warunkach w miejscu
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i terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego oraz do spetnienia wszelkich

wymagan wynikajgcych z zapytania.

Dane osoby upowaznionej do kontaktu z zamawiajacym: ................ccoeeiieiinnnn .

Oswiadczam, ze:\

1) Dane osobowe przekazane w ofercie oraz w zatgcznikach sg przetwarzane i
udostepnione Zamawiajgcemu zgodnie z art. 28 Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679;

2) Wypetnitem obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub 14 RODO wobec
osob fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio
pozyskatem w celu ubiegania sie o udzielenie zaméwienia publicznego w
niniejszym postepowaniu;

3) Przyjmuje do wiadomosci i akceptuje zapisy klauzuli informacyjnej zawartej w
tresci zapytania ofertowego.

(podpis(y) oséb uprawnionych do
reprezentacji wykonawcy)



ZARZADZENIE Nr 11/2020
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 4 im. Stanistawa Moniuszki w Ketrzynie
z dnia 31 grudnia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdéwien o wartosci
ponizej 130.000 zt oraz zamdwien o ktérych mowa w art. 11-14 ustawy z
dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamoéwien publicznych

Na podstawie art. 44 ust. 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. 2 2019r., poz. 869 z pdz. zm.), w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2018r., poz. 1986 z pdzn.
zm.) zwanej dalej ustawg PZP oraz art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 z pdéz. zm.), Dyrektor Szkoty
Podstawowej nr 4 w Ketrzynie zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Szkole Podstawowej nr 4 w Ketrzynie Regulamin udzielania
zamodwien o wartosci ponizej 130.000 zt netto oraz zamdwien o ktdrych mowa w art.
11-14 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamdwien publicznych, stanowigcy
zafgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje pracownikdw Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 4 w Ketrzynie
zarzgdza oraz osoby odbywajace staz do stosowania i przestrzegania Regulaminu,
o ktérym mowa w § 1.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca
od 01 stycznia 2021 roku.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 20/2016 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 4
im. Stanistawa Moniuszki w Ketrzynie z dnia 27 pazdziernika 2016 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdwien o wartosci netto nie przekraczajacej
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro.
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